
Excel Grundlagenseminar  
mit 39 YouTube-Videos 

 
 

Dieses Skript ergänzt den Grundlagenkurs zum Modul Tabellenkalkulation des Computerführerscheins. 
Die Texte, Bilder und Videos dieser Version wurden von Konrad Rennert erstellt. 
Die Werbeeinblendungen in den zugehörigen Videos finanzieren die Bereitstellung dieses Angebotes. 
Für firmeneigene Intranets kann das Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt werden. 
 
Lernziel ist der ko mpetente Umgang mit dem bekanntesten Tabellenkalkulationsprogramm:  

¶ Mit Tabellenblättern arbeiten und Arbeitsmappen in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern. 

¶ Daten in Tabellen erfassen 

¶ Gute Praktiken bei der Erstellung von Listen 

¶ Daten auswählen, sortieren, kopieren, verschieben und löschen 

¶ Zeilen und Spalten bearbeiten können 

¶ Tabellenblätter kopieren, verschieben, löschen und umbenennen 

¶ Formeln mit den bekanntesten Standardfunktionen erstellen 

¶ Gute Praktiken zur Erstellung von logischen oder mathematischen Formeln 

¶ Fehlerwerte kennen und richtig interpretieren können 

¶ Zahlen und Text in einem Arbeitsblatt formatieren 

¶ Diagramme auswählen, erstellen und formatieren können, um Daten darzustellen 

¶ Die zu druckenden Arbeitsblätter mit Kopf- und Fußzeilen vorbereiten und gestalten  

http://www.youtube.com/KonradRennert
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Einleitung und Hinweise 
In leicht verständlichen Videos werden Schritt für Schritt die ersten Übungen mit Excel demonstriert. 
Wer noch keine vergleichbaren Übungen gemacht hat, sollte zunächst alle Schritte am eigenen PC 
vollständig nachvollziehen und das Ergebnis mit den Bildern und Videos vergleichen. 
Richtig verstanden hat man die Tabellenkalkulation aber erst, wenn die Übungen auch bei anderen 
eigenen Datenbeständen umgesetzt werden können. 
Excel-Neulinge werden zum Nachvollziehen aller Übungen 20 bis 30 Stunden benötigen. 
 
Diese Unterlage darf im Rahmen der nachstehenden Lizenzbedingung verwendet und weitergegeben 
werden: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/ 
 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/
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Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste 
YouTube-Video zum Abschnitt 
Das neue Regiezentrum von Excel heiÇt ĂMultifunktionsleisteñ. 
ĂAlte Excelkennerñ werden nach der ersten Verwunderung ¿ber das Erscheinungsbild schnell erkennen, dass das 
neue Regiezentrum sehr intuitiv und einfach zu bedienen ist. Viele Funktionen sind neu hinzugekommen und 
Bestehende wurden erweitert. 
Doch zunächst einmal ein paar Grundbegriffe, die man kennen sollte: 

 
 
Alle Register mit den zugehörigen Befehlsgruppen und den darin enthaltenen Schaltflächen finden Sie in den 
folgenden Bildern: 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

http://www.youtube.com/watch?v=2T6T3wf4SLQ
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Bildschirmaufbau ï Weitere Begriffsklªrungen 
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¦bung_1: Wie es am Ende aussehen soll 
YouTube-Video zum Abschnitt 
 
Im nächsten Bild sehen Sie die 1. Arbeitsmappe Ă¦bung1ñ. 
Ziel der vorgesehenen Übungen wird sein: 

¶ Texte und Zahlen zu erfassen 

¶ Einfache Berechnungen mit Hilfe der Grundrechenarten und der Summe-Funktion durchzuführen 

¶ Die Notwendigkeit der Einführung absoluter Zelladressen zu erkennen, wenn Formeln kopiert werden 
sollen 

¶ Formatierung von Zahlen und Texten 

¶ Einrahmungen vornehmen 
 

 

  

http://www.youtube.com/watch?v=yfxASa5jBO4
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Daten erfassen 
YouTube-Video zum Abschnitt 
 

 
 
Zunächst erfassen wir die Texte in Zeile 1. Die scheinbar unzureichenden Spaltenbreiten der Spalten E und F 
ändern wir später. 
In der ersten Spalte schreiben wir in die Zelle A4 das Zahlwort Produkt3. Nach der Eingabe bewegen wir den 

Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der Zelle . Dort ist ein kleines schwarzes Quadrat zu sehen. Wenn wir 
den Mauszeiger dort in Form eines schwarzen Fadenkreuzes sehen, halten wir die linke Maustaste gedrückt und 
ziehen nach unten. Die Produkte werden fortlaufend nummeriert. Bei A11 lassen wir los. 
Danach erfassen wir noch die Plan- und Ist-Zahlen: 
 

 
 
Bei den Plan-Zahlen schreiben wir Ă1000ñ in die Zelle B2 und nutzen das Ausf¿llkªstchen zum kopieren der 
Übungsdaten. Bei einer Zahl wird bei Ausfüllen überall der gleiche Wert eingetragen. Werden 2 unterschiedliche 
Werte markiert, wie beim ĂIstñ von Trixo und Lifosan, so wird bei Verwendung des Ausfüllkästchens (Pfeil) die 
begonnene Reihe im gleichen Abstand fortgesetzt. 

http://www.youtube.com/watch?v=ZBt-wEkB6Q8







































































